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MURATPASA BELEDIYESI
ETUT VE PROJE MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel ilkeler

Amag:

MADDE 1 - (1) Bu y&netmeligin 'amam; Muratpaga Belediyesi Etiit ve Proje
Miidirligintn idari yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki, sorumluluk, caligma usul ve
esaslari belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Muratpasa Belediyesi Etiit ve Proje Midiirliigi’ niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslarna iliskin hitkiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5216 sayil Buyliksehir

Belediye Kanunu, 4857 sayih Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayamlarak
hazirlanmgtir.

Tammlar:

MADDE 4 - (1) Bu y6netmelikte ad: gegen;

a)
b)
c)
d)
e)
f

g)
h)
i)

»

K)
D

Belediye: Muratpasa Belediyesini,

Belediye Baskanhigi: Muratpasa Belediye Baskanligin,

Belediye Bagkani: Muratpasa Belediye Baskanin,

Belediye Bagkan Yardimcisi: Muratpaga Belediye Baskan Yardimcilann,
Belediye Meclisi:Muratpasa Belediye Meclisini,

Belediye Enciimeni: Muratpasa Belediye Enciimenini,

Miidiirliik: Muratpasa Belediyesi Etiit ve Proje Miidiirliigiinii,

Miidiir: Muratpasa Belediyesi Etiit ve Proje Miidiiriinii,

Servis: Miidiirlik biinyesinde miidiire bagh olarak, ¢alisma konularina uygun
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglayan béliimiinii,

Servis Sefi: Miidirlik biinyesinde miidiire bagh olarak, ¢alisma konularina uygun
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglayan bsliimiiniin sorumlusu.

Personel: Etiit ve Proje Miidiirliigiinde gérevli tim personeli,

Mimari Proje: Mimarlar tarafindan ilgili kanun ve yénetmeliklere gére hazirlanan
vaziyet plani, bodrum katlar dahil tiim kat planlar, gat: plani ile bunlara iliskin en
az 2 adet kesit ve yeterli sayida gériiniig, gerektiginde sistem kesitleri ve nokta
detaylan bulunan avan ve uygulama projeleri ile ilgili miihendisler tarafindan
hazirlanan 1s1 yalitim projesi ve/veya raporu, zemin etiidii raporunda belirtilmisse,
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temel ve betonarme perdenin yahtim detaylan, aplikasyon belgesi, yerlesme ve
yapinn 8zelligi nedeniyle ilgili idare tarafindan istenecek peyzaj projelerinden
olusur.

m) S;?li Proje: Mimari projeye uygun olarak, insaat mithendisleri tarafindan ilgili
kanun ve yonetmeliklere gore hazirlanan, Slgekleri yapmn biyukligine ve
ozellifine gore belirlenen, betonarme, yigma, gelik ve benzeri yapilarn tilrlerine
gore tagtyic sistemlerini gbsteren, bodrum kat dahil tim kat planlan, can planian,
bunlann kesitleri, detaylani ve hesaplandir. Bu hesaplarda zeminin fiziksel
parametreleri, zemin-temel-yap1 etkilegimi ve temel tasariminin belirlenmesinde,
mithendislik hizmetleri iceren standartlara ve Bakanlik¢a yayimlanan “Zemin ve
Temel Etiidii Raporlarinin Hazirlanmasma [liskin Esaslara uyalur.

n) Mekanik Tesisat Projesi: Mimari projeye uygun olarak, makine muhendisleri
tarafindan ilgili kanun ve yonetmeliklere gére hazrlanan, &lgekleri yapimin
biyikligne ve dzelligine gbre belirlenen sthhi tesisat, isitma (kalorifer, kat
kaloriferi ve benzeri), sogutma, havalandirma projeleri ve st yalitim raporudur.
Idare, yapimun dzelligine gore bu projelerden gerekli olanlan ister.

o) Elektrik Tesisat Projesi: Mimari projeye uygun olarak, elektrik mithendisleri
tarafindan ilgili kanun ve ydnetmeliklere gére hazirlanan, Slgekleri yapimn
biiyaklagine ve dzelligine gore belirlenen elektrik ig tesisati (kuvvetli ve zayif
akim) ile makine mihendisiyle birlikte hazirlanan asansor projeleridir. Idare,
yapmmun &zelligine gore bu projelerden gerekli olanlar ister.

p) Peyzaj Projesi: Imarh alanlarda yap: tarifi disinda kalan agik ve yesil alanlar ile gatt
ve atrium mekanlarnmn; belediye miicavir alan smrlan igi ile degisik nitelikteki 5zel
tamimh (karayollan, turizm alanlan, koruma alanlari, nehir ve gol kiyilan, spor ve
eglence kompleksleri, rekreasyon alanlart vb.) kullammlara ayrilan alanlarda
ekolojik, dogial ve killtiirel verilere dayali tiretilen fiziksel plan ve tasarim
projeleridir.

Temel ilkeler:

MADDE § - (1) Etiit ve Proje Mudiirliga tiim ¢aligmalarinda agagida belirtilen temel
ilkeleri esas alir;

a) Belediyenin hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak,
kurumun giicli ve zayif yonletini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢oztim
tiretmek,

b) Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulagsmay1 mumkiin kilacak
yontemleri belirlemek, gerekli projeleri yapmak ve gelecepe donik stratejiler
belirlemek,

¢) Belediyenin uygulamaya yonelik hizmetlerinin kalici bir yerel yonetim
uygulamasina doniismesi igin kurumsal anlamda bir butiinlik iginde ilgili birimlerle
koordinasyon saglayarak hizmetleri yiritmek ve g¢aligmalann stirekliligini
saglamak,



d) Yonetici ve diger pozisyonda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performanslarini arttirmak ve toplam kalite ydnetimine gore yiksek standartlarda

belediyecilik hizmeti vermektir.
IKINCi BOLUM
Kurulug ve Personel Yapisi
Kurulug:

MADDE 6 - (1) Muratpaga Belediye Meclisinin 05/10/2007 tarih ve 246 sayih karan
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlanna iliskin esaslar dogrultusunda yeni
bir dilzenlemeye ihtiya¢ duyuldugundan dolay:, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 49. maddesi
uyarinca YAPI KONTROL MUDURLUG( niin ihdas edilmesine ve yeniden hazirlanan kadro
ihdas cetvelinin kabuliine oy birligi ile karar verilmesi ile Miiditrlgtimiz kurulmugtur. Daha
sonra Muratpasa Belediye Meclisinin 05/06/2012 tarih ve 195 sayith karan ile YAPI
KONTROL MUDURLUGU adi ETUT VE PROJE MUDURLUGU olarak degigtirilmistir.

Personelin Yapisi:

MADDE 7 - (1) Etiit ve Proje Miidiirliigiiniin personel yapisi agagidaki gibidir;
a) Mudir

b) Servis Sefi

¢} Memur

d) Soziegmeli Personel

e) Isci

f) Diger Personel

Servisler:

1.Kalem Servisi

2.Etiit ve Proje Servisi

3. Ingaat Takip ve Kontrol Servisi



UCUNCU BOLUM
Yasal Dayanaklar

Etiit ve Proje Miidiirligiiniin Gorev Konusuna Gore Bagh Oldugu Yasal
Dayanaklar:

MADDE 8

a) 5393 Sayilh Belediye Kanunu ve bu Kamumna bagh yirirlikte bulunan
Yonetmelikler,

b) 5216 Sayih Biyiiksehir Belediye Kanunu

¢) 5018 Sayil: Kamu Mali Kontrol Kanunu,

d) 4734-4735 Sayili Kamu Ihale Kanunu,

¢) 3194 Sayili Imar Kanunu

f) 5355 Sayili Mabhalli idareler Kanunu,

g) 5627 Sayili Enerji Verimliligi Kanunu,

h) 2863 Sayih: Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Kortma Kanunu,

i) 5326 Sayih Kabahatler Kanunu

J) 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakk: Kanunu

k) 5237 Sayih Tiirk Ceza Kanunu

D) Antalya Bayiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi

m) ISO 9001 Kalite Yonetimi Sistemi Standardi,

n) Hizmet Almlan Muayene Kabul Yonetmeligi,

0) Yapim Isleri Muayene Kabul Yonetmeligi,

p) Tagmir Mal Yonetmeligi,

q) Otopark Yonetmeligi,

r) Binalarda Enerji Performans Yénetmeligi,

s) Planh Alanlar Imar Yénetmeligi,

t) Devlet Argiv Yonetmeligi, /

u) Deprem Boélgelerinde Yapilacak Binalarla ilgili Yonetmelik,

v) Binalarn Yangindan Korunmas: Hakkinda Yénetmelik

w) Sigmak Yonetmelig

x) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9

a) 5393 sayih Belediye Kanunu, 5216 sayih Biiyitkgehir Belediye Kanunu ve 3194
sayth Imar Kanununum ilgili maddeleri uyaninca, 5 yillik stratejik plan cergevesinde,
belediyemizin misyonu, vizyonu ve ilkelerine bagh kalarak; kamu yararnni
gbzeterek, ilgede dayamgma ve isbirligi saglamaya yonelik, halkin ortak kullamm
alanlarii yaratmak amaciyla belirlenen yap: projelerini hayata gegirir.
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b)

¢)

a)

Stratejik Planda karara baglanan projelerin biltgesini saglayan madurlik ile
Stratejik Plan ve Performans Programinda bulunan, yapibmas: diigtintilen insaatlarin
projelerini, Mahal Listesi’ni, Teknik Sartnamesini, Metraj ve Kesif Listesi’ni,
Pursantajlariu hazirlas, yaklagik maliyetini belirler. fhale dosyasmnm teknik kismm
hazirlayip, ilgili miidirliige sunar. Yapimi belediye marifetiyle yapilan yapilarm
projesine gore uygunluk kontroliinil yapar. Ihale ve sézlesme agamasindan sonra da
ingaatlarin kontrolliigiinii, hakediglerini ve kesin hesabini; Belediye Enctimeni
tarafindan géreviendirilen “Yap: Denetim Komisyonu  marifetiyle yapar.

Ingaatm, proje ve eklerine, Mahal Listesi’ne, Teknik Sartnamesine, Idari
Sartnamesine, Sozlesmesine, Yapim Isleri Genel Sartnamesine ve ilgili diger kanun
ve yonetmelik hikiimlerine uygun olarak, zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasin
Miidiirltigiin Stratejik Plan ve Performans Programim hazirlar. Stratejik Plana uygun
Bitge Taslagimi hazirlar. Hedef Performans Takip Plammi hazilar ve ilgili
miidiirlige gonderir.

Kalite Yonetimi Sistemi galigmalan, I¢ Kontrol, Raporlama ( Faaliyet Raporu vb.)
galigmalan yapip, gerektiginde ilgili mudiirliige gonderir.

Etiit ve Proje Miidiiri

657 Sayih Devlet Memurlan Kanununun atamaya iligkin maddelerinde Ongdriilen
ilkeler ve “It Ozel Idareleri, Belediyeler ve {1 Ozel Idareleri ile Belediyelerin kurduklan Birlik,
Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagh Doner Sermayeli Kuruluglardaki Memurlann
GoOrevde Yukselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hikiimleri
dogrultusunda atanur.

Etiit ve Proje Miidiiriiniin Gorevi

MADDE 10

a) Mudirligii Bagkanlik Makaminda temsil etmek,

b) Midirlagin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulan Belediye Baskam
ve/veya Bagkan Yardimeisina baghi olarak, sorumlu oldugu mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirmek,

¢} Stratejik Hedef ile belirlenen yatinmlar igin hazirlanmas: gereken Projelerin, Mahal
Listesinin, Teknik Sartnamelerin, Metraj ve Kesif Listesinin, Pursantajlarinm,
Yaklagik Maliyetin, Insaatin Kontrolliigtinin, Hakedislerin ve Kesin Hesabmn
yapilmasini saflamak,

d) Mudiirliiin Stratejik Planinin, Performans Programinin, performansa dayal: Biitge
Taslagmin ve Yilhk Faaliyet Raporunun hazirlanmasint ve uygulanmasim
saglamak,

e) Etit ve Proje Mudiirlagi ile diger miidiirliik ve kurumlar arasinda koordinasyonu
saglamak,

f) Mudirlige ait Kalite Yonetimi Sistemi ve I¢ Kontrol galismalaninin yapilmasim

g) Mudirlikte yapilan calismalarla ilgili ayda bir defa kalite yonetim sistemi

¢aliymalan kapsaminda toplantilar yapmak,



h) Miudirlige gelen-giden tim evraklarin konfroliinii ve havalesini yapmak, ilgilisine
ulagmasin, gereginin yapilmasini ve argivienmesini saglamak,

i) Mudirlige gelen-giden gizli dereceli evragin, kaydmn almarak gereginin
yaptlmasini saglamak, .

j) Dusiplini, servisler ve personel arasindaki koordinasyonu saglamak,

k) Personelin izin iglemlerini planlar ve zamanmda kullaniimasim saplamak,

I) Izin, hastalik, gorevden ayrilma/alnma gibi nedenlerle aynlan personelin yerine,
hizmetlerin aksamamas: icin gerekli tedbirleri almak,

m) Hizmet ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler geligtirmek, nermek ve uygulamak,

) Servislerin, servis seflerinin ve personelin yetki, gorev ve sorumluluklanm tespit
etmek, is dagihimlarim yapmak,

0) Midirlikte ¢ahgan memur, sozlesmeli, isci, gegici igci ve diger personelin bagar1 ve
performans degerlendirmesini yapmak,

p) Sorumlu oldugu memur, stzlesmeli, ig¢i, gegici ig¢i ve difer personelin 6zlik

iglemlerinin mevzuat gergevesinde yilriitiilmesini saglamak.

Etiit ve Proje Midiiriiniin Yetkisi
MADDE 11 - (1) Etiit ve Proje Miidiirii;

a) Mudirlige iligkin gérevlerin, Bagkanhik Makaminca uygun goriilen programiann
yiiriitiilmesinde karar verme, tedbir alma ve uygulamaya,

b) Midrliik ile ilgili yazigmalarda 1. derece imza yetkisine,

¢) Mudirliigin ¢aligmalarini, personel gorev dagilimim, is ve islem diizenlemelerini
yapmaya, miidiirlik faaliyetlerini denetlemeye, varsa aksakliklari gidermeye,
onleyici tedbirler almaya,

d) Mudiirlikteki tiim personele 4diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
i¢in, Bagkanhk Makamina tnerilerde bulunmaya,

¢) Mudirigiin ylikiimli oldugu hizmetlerin etkinligi ve stirekliligi acisindan,
konularma goére idari yaptinma yonelik cezai islemlerin belirlenmesine,
yiriitilmesine ve sonuglandinlmasina, ‘

f) Mudirlik biteesinin kullamlmasini gerektiren her tirlii islemlerdeki Harcama
Yetkilisi olmaya, .

g) Bu yonetmelikte sayilan Midiirliigiin gérevleri ile 5393 sayth Belediye Kanunu ve
ilgili diger mevzuat hikiimleri gercevesinde, Belediye Bagkanmnca kendisine verilen
tim gdrevleri yapmaya yetkilidir.

Etiit ve Proje Midiiriiniin Sorumlulugu

MADDE 12 - (1) Etiit ve Proje Miidiirii, 5393 sayih Belediye Kanunu, goreviyle ilgili
difer mevzuat hikiimleri ve bu yonetmelik ile kendisine wverilen goérevlerin yerine
getirilmesinden, yetkilerin zamamnda ve geregince kullamlmasmdan, Belediye Bagkam ve
bagl bulundugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.



Servis $efinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 13- (1)Servis sefinin gorev, yetki ve sorumluluklan;

a)

b)

d)

e)
f)

g
h)
i)‘
D
k)

)

Miidiire bagh olarak ¢alismak,

Personele verilen gorevierin zamaninda, verimli olarak yapilmasim saglamak ve
takibini yapmak,

Mudirliige gelen-giden evraga iligkin is ve iglemlerin zamaninda ve usuliine uygun
olarak yapilmasi saglamak,

Gorevleri zamanminda eksiksiz olarak isglici, zaman ve malzeme tasarrufu
saflayacak sekilde yerine getirmek, 7

Midiiriin verdigi tiim gdrev ve sorumluluklar zamannda yerine getirmek,
Miidiirden konusuna gore servise gelen evraki, ilgili personele havale etmek,
evrakn takibini ve iin yapilmasin saglamak,

Servise bagh personelin is ve isleyislerindeki organizasyonunu ve koordinasyonu
saglamak,

Midirlagiin iglevleri ile ilgili mevzuat: takip etmek, gerektiginde ilgili personele
bildirmek,

Personelin veya kendisinin hazirladign Proje, Mahal Listesi, Teknik Sartname,
Metraj, Kesif, Pursantaj, Yaklagk Maliyet, Hakedis, Kesin Hesap, yazigma vb.
evragi inceleyerek imzalamak, is ve islemin kontroltinti saglamak,

Gorev, yetki ve sorumluluklarim ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitmek,

Personelin ig ile ilgili sorunlanm ¢6ziime ulagirmak, isin tamamlanmasi
saglamak,

Personel ile miidiir arasinda koordineyi saglamak.

Miidiirtiige Bagh Servislerin Gorev, Yetki ve Sorumbuluklan
MADDE 14

L

Kalem Servisi Gérev, Yetki ve Sorumlulukian

Servisin igleri ile ilgili personelin gorevierini planlamak, uygulamalarini koordine
etmek,

Mudurlik kaynaklarim en uygun sekilde kullanmak,

Evrak ve doklimanlar korumak, ariviemek, arag ve gereglerin kullanimlarina 8zen
gOstermek,

Kalite Yonetimi Sisteminin midiirliik igerisinde uygulanmasini saglamak,
Stratejik Planda yer alan midiirlitk hedeflerini belirlemek,

Miidirligiin Faaliyet Raporlarin ve diger teknik raporlar: hazirlamak,

Sorumlu oldugu amirlerince verilen gdrevleri yerine getirmek,

Dilekge ve evragin havale yapilmas: igin aym giin mitdtre iletmek,

“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hitktimleri dogrultusunda Mudiirliigiin yazismalanm hazirlamak ve Standart Dosya
Planma uygun olarak dosyalanmasini saglamak,
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)

k)

n)
0)

p)

9

r)
5)

1.1

a)
b)

<)

d)

2

h)

D
k)

Miudirlikte ¢aligan memur, sdzlesmeli, ig¢i, gegici iggi ve sirket personelinin maas,
yevmiye, ikramiye, puantaj, fazla mesai, sigorta ve sosyal haklan gibi zlik
igleriyle ilgili islemleri, yazigmalan ve takibini yapmak ve evrakiarin muhafazasim
Mudiirliigtin faaliyetleri ile ilgili yazigmalann takibini yapmak ve yasal stiresi
icerisinde sonuglandirmak,

Personel girig, ¢ikis ve imza fSylerini hazirlamak, takip ve muhafaza etmek,
ilgililere ulagtirmak,

Miidiirliige ihtiyag duyulan mal ve malzemelerin, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu
hitkiimleri dogrultusunda cins, miktar ve Szelliklerine pore fiyat aragtirmas:
yapilarak, en uygun fiyat ve kaliteli malm satin alimim saglamak,

Argivienecek evraklan, Devlet Arsivieri Yonetmeligi’ne uygun olarak arsiviemek,
Madirligtin performans esash biitgesini hazirlamak, yillik hedef belirlemek ve
belirlenen hedefler ile ilgili gerekli galismalan yapmak,

Mudurligin “Tasmur Mal Yénetmeligi® huktmleri dogrultusunda yapilmasi
gerekli tiim islerin yerine getirilmesini saplamak,

Yaptif1 is ve islemlerle ile ilgili yuriirlikte bulunan kanun, tiziik, yonetmelik vb.
gergevesinde gBrevini mevzuata uygun olarak zamaninda yerine getirmek,
Mudirliige ait I¢ Kontrol ¢alismalanimin yapilmasim saglamak,

Mudirlige ait Yonetmelik ¢aligmalan yapmak.

Kalem Gérevlisi Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan

Gelen evragn ilgili gorevliye havalesini saglamak,

Giden evragin dogru olarak alicisina ulastirmak,

Gelen evrag: Bilgi Edinme Kanunu gerefince zamaninda yamitlamak, ilgilileri
zaman konusunda uyarmak,

Miidirlige ait evrafin Dokiiman Kodlama Rehberine ve Standart Dosya Planma
gore gizlilik derecelerine dikkat ederek saklanmasim saglamak, ihtiya¢ halinde

kolay ulasilabilir hale getirmek,

Devlet Arsivleri Yonetmeligine uygun bir sekilde kayt ve dosya sistemi kurmak,
siiresi dolan evragin imha iglemlerini yapmak,

Arsivlenmis evragin gorevliler tarafindan istenilen kopyasini gizlilik derecesini
dikkate alarak teslim etmek,

Miudirliik personelinin ise gelis ve gidisini takip etmek, imza fSyleri diizenlemek,
yilhk izin, dogum-5liim izni, evlenme ve mazeret izinlerini diizenlemek, takibini
yapmak, |

Miidirlige ait memur, sdzlesmeli, isgi, gegiciisci ve sirket personelinin fazla mesai
puantajlanm diizenlemek,

Yazigmalan belirli araliklarla izleyerek iglerin zamaninda, mevzuata ve amirlerinin
talimatina uygun olarak sonuglanmasim saglamak,

Sireklilik arz eden yazigmalann zamamnda yanitlanmasim saglamak,

Yapilan iglemlerde ilgili yasal mevzuati uygulamak,
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b

Kendisine verilen gorevieri zamaninda ve eksiksiz olarak, is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak gekilde yerine getirmek.

1.2. Sekreter Gorev, Yetki ve Sorumlulukian

a)
b)

<)
d)

€)

Miidiirligitn telefon trafigini yénlendirmek, telefon fihristi olugturmak,
Vatandaglardan ve diger ilgililerden gelen sikayet, istek ve &nerileri not alarak
gorevlisine ulagtirmak,

Vatandaglann gdriigme taleplerini dtizenlemek,

Kurumun etkinlik takvimini izlemek ve ilgilileri zamaninda haberdar etmek,
Kurumdaki personel hareketleri ile ilgili geligmeleri (istifa, yeni ise baslamalar,
degisen yoneticiler, 6lim, dogum, evienmg, askerlik, persomel izinler, izin
donigleri v.b.) izleyerek ilgilileri zamamnda bilgilendirmek,

Goreviyle ilgili evrag korumak ve saklamak, sorumlu oldugu amirlerce verilen
diger gbrevleri yerine getirmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; i§ giicl, zaman ve
malzeme tasarruf saglayacak sekilde yerine getirmek.

13.KYS, i¢ Kontrol, Bitce, Raporiama, Stratejik Plan, Performans Plam

Gdorevlilerinin Gorey, Yetki ve Sorumluluklan

a) Kalite Yénetim Sisternindeki gerekli revizyonlan yapmak ve revizyon durumunda

btiinliigiin korunmastm saglamak,

b) Gérev tanimlarini olusturmak, gorev, yetki ve sorumluluklan tanimlamak,
¢) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili uygunsuzluklarda; diizeltici, iyilestirici ve risk

bazli faaliyetleri belirlemek tammlamak ve sonuglandirmak,

d) Standardin belirtmis oldugu dokiimante edilmis proseditrleri uygulamak,

€) Dokiimanlarin Kontrolii ve Kayitlarin Kontroliinii belirli araliklarla kontrol etmek
ve giincel halde bulundurmak,

f) llgili midtrlikler tarafindan istendigi takdirde, istatistiksel teknikler de dahil

olmak tizere, veri analizleri ve raporlamalar yapmak,

g) Belediyenin taahhiit ettigi izleme ve Slgmenin yapilabilmesi i¢in, bunlann izleme

ve dlgme sartlan ile tutarl: olmasim sajlayacak prosesleri olusturmak, planlamak,
izleme ve Glgme girdi- giktilarim belirlemek,

h) I¢ Kontrol ile ilgili, birim midtriniin 'vermis oldugu yetkiyi yerine getirmek, konu

ile ilgili gelen-giden yamlann takibini ve geregini yapmak,

i) Biitgeyi, idare hizmetlerinin istenilen diizeyde ve kalitede sunulabilmesi i¢in

kaynak tahsislerini; Stratejik Plana, Stratejik Planda yer alan misyon, vizyon,
stratejik amag¢ ve hedeflerle uyumlu performans gostergelerine dayanarak



j) Aynntih  harcama, finansman programim hazirlamak, biite iglemlerini
gergeklestirmek, kayitlarim tutmak ve raporlanm hazirlamak,

k) Biitge uygulama sonu¢larim raporlamak,

1) Biitcede Sdeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullamlmasi igin gerekli
tedbirleri almak, Gdenek aktarmalar, yedek Sdenek taleplerini sonuglandirmak ve
Gdenek iistii harcamalara engel olmak,

m)Resmi yazigma yoluyla gergeklestirilen her tirlii biitge ddenekleri revize islem
kayitlanim “‘e-biiige” programina islemek ve muhafaza etmek,

n) Stratejik Hedefler ve Performans Plam ile ilgili gelen-giden yazilarn takibini ve
geregini yapmak,

o) Yapilan iglemlerde ilgili yasal mevzuati uygulamak,

P) Kendisine verilen gorevleri zamanmda ve eksiksiz olarak; is giict, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

1.4. Tagumr Kayit Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumlulukian

a) Tagmur Mal Yénetmeligine gore demirbag kayitlarmi tutmak, devirlerini yapmak,
hurdaya gikanlarin hurda iglemlerini yapmak ve tutanaklarm: diizenlemek,

b) Tagimir Mal Yénetmeligine gore tagirlann giris ve cikigma iliskin kayitlan
tutmak, ayhk dénemsel tikketim raporian ve y1l sonu saymmiarim yapmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve Tagiir Yénetim Hesabi Cetvellerini
hazirlayarak, konsolide gdrevlisine gondermek,

¢} Ambar sayiminu ve stok kontroliinti yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diigen tagimrlan bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak,

d) Tiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinsrlan, ilgililere teslim etmek,

€} Bakim, tamir ve kontrole gonderilen malzemeler igin teslim evrag diizenleyerek
¢ikig-doniis iglemlerinin takibini yapmak,

1)) Tasmxr}arm yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmas: iin gerekli tedbirleri almak veya alinmasim saglamak,

g) Ambarda calinma veya olaganistii nedenlerden dolay: meydana gelen azalmalan
harcama yetkilisine bildirmek,

h) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasimn yapilmasima yardime: olmak,

i) Kayitlanni tuttugu tasinirlarin yonefim hesabmi hazirlamak ve harcama yetkilisine

1 Yapilan islemlerde ilgili yasal mevzuat uygulamak,

k) Kendisine verilen gbrevleri zamaminda ve eksiksiz olarak; i giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine gétirmek.
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1.5. Tagmmr Kontrol Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

a) Ambar sayimin ve stok kontroliind yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diigen taginirlan harcama yetkilisine bildirmek,

b) Kullammda bulunan dayamkh tagimirlan bulunduklan yerde kontrol etmek
sayimlarim yapmak,

¢) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardime: olmak,

d) Harcama biriminin Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelinin kayitlara uygunlugunu
kontrol etmek,

€) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay: meydana gelen azalmalan
harcama yetkilisine bildirmek,

) Goreviyle ilgili dokiimanlan korumak ve saklamak,

g) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikler nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

b) Yapilan islemlerde ilgili yasal mevzuati uygulamak,

i) Kendisine verilen gorevleri zamaminda ve eksiksiz olarak; is giici, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

1.6. Satin Alma Gorevlisi Gérev, Yetki ve Sornmiuluklar

a) Mudiirligimiiziin; 4734 sayih Kamu Ihale Kanununun 22/d maddesi geregi
dogrudan teminini gerektiren ihtiyaglanm cins, miktar ve ozelliklerine gore
Oncelikle Kamu Kuruluslanindan temin etmeye ¢alismak,

b) Kamu Kuruluslarmdan temin edilemeyen malzemelerin fiyat aragtirmasint yaparak,
oncelikle mahalli firmalar olmak iizere ihtiyaca en uygun, en kaliteli, en ekonomik
mahn teminini saglamak,

¢) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagimurlan kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulit yapiimadan kullanima verilmesini dnlemek,

d) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlan cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, slgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tagimiriart stoklayip muhafaza etmek,

¢) Belediyemize ait dogrudan temin ve ihale usulii ile yapilan tim ahmlann fatura
asamasinda evraklann: diizenlemek ve 5deme emrine bagh olarak Mali Hizmetler
Miidirligiine intikal ettirmek,

f) Satin alma iglemleri ile ilgili etkin bir kayit ve dosya sistemi olusturmak, yiiriitmek
ve gelistirmek,

g) Yapilan islemlerde ilgili yasal mevzuat: uygulamak,

b) Kendisine verilen gérevieri zamaninda ve eksiksiz olarak; is gilcii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
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1.7. Puantidr Gérev, Yetki ve Sorumlulukian

a) Servislerden galigma programin: ve ¢aligma plamm almak,

b) Isim, unvan ve servislerini gosteren, haftalik ¢alisma plamindaki bilgileri puantaj
defterine iglemek,

¢) Personelin giinlitk ie devam durumlanm, giris ve gikislarim takip etmek, durum
gizelgesini diizenleyerek Kalem Servis Sefine gondermek,

d) Senelik, sithhi veya mazeret izinli olan personeli takip etmek, mazeretsiz ise
gelmeyen personeli aym giin Birim Mudiiriine bildirmek ve puantaj defterine
islemek,

) Personelin adreslerini, telefon numaralanm, kan gruplanm vb. bilgileri
kaydetmek, degisiklikleri takip etmek,

f) Kendisine verilen gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufut saglayacak sekilde yerine getirmek.

2. Etiit ve Proje Servisinin Girev, Yetki ve Sorumluluklan

a) Stratejik Plan ve Performans Programinda yapilmas: diiginiilen insaatlarm
Projelerini, Mahal Listesini, Teknik Sartnamelerini, Metrajlanni, Kesiflerini,
Pursantajlanni, Yaklagtk Maliyetini ve ihale dosyasmin teknik kismint hazirlayip,
ilgili midirlige sunmak,

b) Projelendirme, kesif-metraj ve yaklagik maliyet calismalarinda, mesleki donanim
yetersizligi, 6zel programa dayah projeler ve teknik petsonel yetersizliginin séz
konusu oldugu durumlarda proje ve kontrollitk hizmeti satin almak,

¢) Stratejik Plan ve Performans Program: digindaki kiigiik projeler ile Baskanlik
Makanm talimat: ile istenen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamelerini,
Metrajlanni, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, yaklagik maliyetlerini hazirlamak,

d) Belediyemiz vizyonunu ve ilkelerini uygulamak amaci ile yapilmas: tasarlanan
binalarda dekorasyon ¢aligmalanini yapmak, malzeme segimi konusunda aragtirma
yapmak,

¢) Hazirlanan avan projeleri, dekorasyon projeleri ve uygulama projeleri konusunda
Etiit ve Proje Miidiriine bilgi vermek, 6nerilen hususlarda tekrar ¢aligma yapmak,

f) Belediye marifetiyle yapimi devam eden insaatlarda diizenli olarak kontrolleri
yapmak, kontrol sonuglan hakkinda Etiit ve Proje Mildiiriine diizenli bilgi vermek,

g) Belediye marifetiyle yapum devam eden ingaatin proje ve eklerine, Mahal
Listesine, Teknik $artnamesine, Stzlegmesine, ilgili kanun ve yometmeliklere
uygun olarak yapilmasm saglamak. ‘

2.1. Mimar Gorev, Yetki ve Sorumlulukian

a) Stratejik Plan ve Performans Programindaki ingaatlann yiiriirlikte bulunan imar
plani ve ilgili mevzuata gbre avan projesini diizenlemek, uygulama projesini
yapmak, kontrol etmek, onaylamak,
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b) Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onanim ve tefrisat projelerini yapmak,

¢) “a ve b” siklannda s8zii edilen projelerin; Mabal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlanm, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklamk Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolligiinii yapmak,

d) Bttt ve Proje Mudirli tarafindan istenilen her tiirli bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

€) Mimar Yapt Denetim Komisyonunda gorevli ise; atagmanlar ile uygulama
projesinden farkl: tamamlanan ingaatlarin son projelerini (asbuilt), gecici kabulden
sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk proje
miiellifine onaylatmak,

f) Mimar Yap: Denetim Komisyonunda gorevli ise; ingaatin Igyeri Teslim Tutanagm,
Kontrolliitinii, Hakediglerini, I Artigi- Is Eksilisini, Mukayeseli Kegfini,
Tutanaklarmmt hazirlamak, slire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici Kabul Teklif
Belgesini ve Kesin Hesabinr yapmak,

g) [mar Kanununu ve diger Mevzuat: takip etmek,
h) Kendisine verilen gdrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; ig glici, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

2.2. Insaat Miihendisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

) Mimarisi ¢izilen projenin statik-betonarme, celik v.b. projesini yiiriirliikte bulunan
ilgili yasa ve yonetmeliklere gére hazirlamak veya hazirlatmak,

b) Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onanim ve tefrigat projelerini yapmak,

¢) “ave b” giklannda sdzii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlanmi, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklagik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliigiinil yapmak,

d) Etiit ve Proje Midiirii tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak,

¢) Ingaat Mihendisi Yapi Denetim Komisyonunda gorevli ise; atagmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt), gegici
kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk
proje miiellifine onaylatmak,

f) Ingaat Mihendisi Yap: Denetim Komisyonunda gdrevli ise; ingaatin Isyeri Teslim
Tutanafimi, Kontrolliigiint, Hakediglerini, Is Artip-Is Eksiligini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklanm hazirlamak, sire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabim yapmak,

g) Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,

h) Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

2.3. Peyzaj Miman Gorev, Yetki ve Sorumlulukian

a) Mimarisi cizilen projenin peyzaj projesini hazirlamak, kontrol etmek, imzalamak
ve onaylamak,
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b)

"o

“a” gikkinda sozii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarini, Kegiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliig{ind yapmak,

Etit ve Proje Miidirl tarafindan istenilen her tirlii bilgi, belge ve raporu
Peyzaj Miman Yap: Denetim Komisyonunda gorevli ise; Atagmanlar ile uygulama
projesinden farkli tamamlanan ingaatlarin son projelerini (asbuilt), gegici kabulden
sonra yikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk proje
miiellifine onaylatmak,

Peyzaj Miman Yapi Denetim Komisyonunda gérevli ise; ingaatin Isyeri Teslim
Tutanagini, Kontrolliigtinii, Hakediglerini, Is Arti-Is Eksiligini, Mukayeseli
Kegfini, Tutanaklanni hazirlamak, siire uzatum talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabim yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,

Kendisine vetilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giici, zaman ve
malzeme tasarrufu salayacak gekilde yerine getirmek.

2.4. Makina Miihendisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)
b)
c)

d)
€)

2
h)

Mimarisi ¢izilen projenin sihhi tesisat ve mekanik projesini hazirlamak, kontrol
etmek, imzalamak ve onaylamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onanm ve teftisat projelerini yapmak,

“a ve b” siklarinda sbzit edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartoamesini,
Metrajlanini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklagtk Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliigiinii yapmak,

Etiit ve Proje Midiirii tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak,
Makina Miihendisi Yap: Denetim Komisyonunda gorevli ise; Atasmanlar ile
uygulama projesinden farkli tamamlanan ingaatlarin son projelerini (asbuilt), gegici
kabulden sonra yiikleniciye yaptimak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yitklenici ve ilk
proje miiellifine onaylatmak,

Makina Mithendisi Yap: Denetim Komisyonunda gérevli ise; inaatm Isyert Teslim

Tutanagimi, Kontrolligiini, Hakedislerini, Is Arugi-fs Eksiligini, Mukayeseli
Kegfini, Tutanaklanm hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabint yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,

Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giici, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak gekilde yerine getirmek.
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2.5. Elektrik Mithendisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

a) Mimatisi ¢izilen projenin zayif akim ve kuvvetli akim tesisat projesini hazirlamak,
kontrol etmek, imzalamak ve onaylamak,

b) Belediyeye ait binalarda tadilat, bakum, onanim ve tefrisat projelerini yapmak,

¢) “a ve b” giklarnda sbzii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlanm, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklagtk Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolligtini yapmak,

d) Etiit ve Proje Miidiiri} tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak,

€) Elektrik Mithendisi Yapt Denetim Komisyonunda gbrevli ise; Atagmanlar ile
uygulama projesinden farkl tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt), gegici
kabulden sonra yikleniciye yaptirmak, hazrlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk
proje miiellifine onaylatmak,

f) Elektrik Muthendisi Yap1 Denetim Komisyonunda gorevli ise; ingaatin Igyeri Teslim
Tutanafim, Kontrollugiind, Hakedislerini, Is Artisi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarim hazirlamak, siire uzatim talebini deperlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabini yapmak,

g Imar Kanunu ve diger Mevzuats takip etmek,

h) Kendisine verilen gérevleri zamaminda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

2.6. ingaat Teknikeri Garev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Insaat mithendisi ve mimann kontrolil altinda mimari, statik-betonarme uygulama
projesi hazirlamak,

b) Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onanm ve tefrigat projelerini yapmak,

¢} “ave b” siklarmda sbzii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlanmi, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklagik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolligiini yapmak,

d) Etiit ve Proje Miidiirii tarafindan istenilen her tirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak,

€) Ingaat Teknikeri Yapt Denetim Komisyommda gdrevli ise; atagmanlar ile uygulama
projesinden farkli tamamlanan ingaatlarin son projelerini (asbuilt), gegici kabulden
sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk proje
miiellifine onaylatmak,

f) Ingaat Teknikeri Yap: Denetim Komisyonunda gérevli ise; ingaatin fsyeri Teslim
Tutanagim, Kontrollagini, Hakedislerini, Iy Artisi-Is Eksiligini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklanm hazirlamak, stire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabii yapmak,

g) Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,

h) Kendisine verilen gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak gekilde yerine getirmek.
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2.7. Makina Teknikeri Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

2
b)
9

d)

€)

2
h)

b)

Makina mithendisi ve mimann kontroli altinda mekanik uygulama projesi
hazirlamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onanm ve tefrigat projelerini yapmak,
Projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini, Metrajlanm, Kesiflerini,
Pursantaj Tablosunu, Yaklasik Maliyetini hazirlamak, onaylamak ve kontrolligiinii
yapmak,

Etit ve Proje Mildiirii tarafindan istenilen her tiirld bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Makina Teknikeri Yapr Denetim Komisyonunda gdrevli ise; atagmanlar ile
uygulama projesinden farkl tamamlanan insaatlarin son projelerini (asbuilt), gegici
kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk
proje milellifine onaylatmak,

Makina Teknikeri Yapt Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin Igyeri Teslim
Tutanagini, Kontrolligiini, Hakediglerini, I3 Artigi-Is Eksiligini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklanni hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendinmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabim yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuati takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaminda ve eksiksiz olarak; i giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

ingaat Takip ve Kontrol Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan:

Stratejik Plan ve Performans Programindaki ingsatlarm Réldve, Restorasyon,
Restitiisyon Projelerini, Mahal Listesini, Teknik Sartnamelerini, Metrajlarim,
Kegiflerini, Pursantajlanm, Yaklagik Maliyetini, sozlesme asamasindan sonra
Enciimen tarafindan goreviendirilen Yapt Denetim Komisyonu marifetiyle de;
Insaatlanin Kontrolligiini, Hakediglerini, Kesin Hesaplarini yapmak, siire uzatim
taleplerini degerlendirmek,

Projelendirme, kegif-metraj ve kontrollik calismalarinda; mesleki donamm
yetersizligi, 6zel programa dayali projeler ve teknik personel yetersizliginin s6z
konusu oldugu durumlarda, proje ve kontrollik hizmeti satin almak,

Stratejik Plan ve Performans Programi digindaki kiigiik projeler ile Bagkanlik
Makam: talimat: ile istenen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamelerini,
Metrajlarini, Kegiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklagik Maliyetlerini,
Kontrolliiklerini, Hakedislerini ve Kesin Hesaplanni yapmak,

Belediyemiz vizyonunu ve ilkelerini uygulamak amaci ile yapilmas: tasarlanan
binalarda, dekorasyon ¢aligmalarini yapmak, malzeme segimi konusunda arastirma
yapmak,

Hazirlanan avan projeleri, dekorasyon projeleri, uygulama projeleri konusunda Etiit
ve Proje Miidiiriine bilgi vermek, 6nerilen hususlarda tekrar ¢aligma yapmak,
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f”
g2
h)

i)

Yapum1 devam eden ingaatlarda diizenli olarak kontrolleri yapmak, kontrol sonuglary
hakkinda Etiit ve Proje Madiiri'ne diizenli bilgi vermek,

Insaatin proje ve eklerine, Mahal Listesine, Teknik Sartnamesine, Sézlesmesine,
ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yapilmasim saglamak,

Ingaatlann zamamnda ve eksiksiz olarak tamamlanmasi igin, saglikli ig programi
hazirlanmasim ve bu programa yiiklenicinin uymasm saglamak ve yazili olarak
uyarmak,

Stratejik Plan ve Performans Programindaki insaatlann ylriirliikte bulunan imar
plam ve ilgili mevzuata gore avan projesini diizenlemek, uygulama projesini
yapmak, kontrol etmek, onaylamaktir.

3.1. Mimar Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

a)

3.2.

b)
c)

Stratejik Plan ve Performans Programundaki insaatlarin yiiriirlikte bulunan imar
plam ve ilgili mevzuata gére avan projesini dlizenlemek, uygulama projesini
yapmak, kentrol etmek, onaylamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrisat projelerini yapmak,

“a ve b” siklarda s6zil edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarm:, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklagik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliigiinii yapmak,

Etit ve Proje Mudiirii tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu
hazirlamak,

Mimar Yap: Denetim Komisyonunda gorevli ise; atasmanlar ile uygulama
projesinden farkls tamamlanan ingaatlarin son projelerini (asbuilt), gecici kabulden
sonra yiikleniciye yaptirmak. Hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk proje
miieflifine onaylatmak,

Mimar Yap: Denetim Komisyonunda gorevli ise; ingaatin Isyeri Teslim Tutanagini,
Kontrollugtnti, Hakediglerini, Is Artigi-fy Bksilisini, Mukayeseli Kesfini,
Tutanaklarim hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici Kabul
Teklif Belgesini ve Kesin Hesabim yapmak,

Imar Kanununu ve diger Mevzuats takip etmek,

Kendisine verilen gorevieri zamanmnda ve eksiksiz olarak; ig giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Insaat Mithendisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mimarisi ¢izilen projenin statik-betonarme, celik v.b. projesini yiiriirlakte bulunan
ilgili yasa ve ySnetmeliklere gore hazirlamak veya hazirlatmak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onanm ve tefrigat projelerini yapmak,

“a ve b” siklaninda s6zii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarim, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklagik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliigiini yapmak,
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d)

g
h)

Etit ve Proje Miidirli tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu
Ingaat Mahendisi Yapi Denetim Komisyonunda gorevli ise; Atasmanlar ile
uygulama projesinden farkh tamamlanan insaatlanin son projelerini (asbuilt), gegici
kabulden sonra yfikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiklenici ve ilk
proje miiellifine onaylatmak,

Ingaat Mithendisi Yap1 Denetim Komisyonunda gérevli ise; ingaatin Isyeri Teslim
Tutanafnni, Kontrolligtini, Hakediglerini, Is Artgi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklann: hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabini yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

3.3. Peyzaj Miman Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

a)

b)

)
d)

g)

Mimarisi gizilen projenin peyzaj projesini hazirlamak, kontrol etmek, imzalamak ve
onaylamak,

“a” gikkinda sozii edilen projelerin, Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlarim, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklagik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliigiinii yapmak,

Etiit ve Proje Miidiirti tarafindan istenilen her tiirld bilgi, belge ve raporu hazirlamak,
Peyzaj Miman Yapt Denetim Komisyonunda gérevli ise; atagmanlar ile uygulama
projesinden farkh tamamlanan ingaatlann son projelerini (asbuilt), gecici kabulden
sonra yiikleniciye yaptrmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiklenici ve ilk proje
mitellifine onaylatmak,

Peyzaj Miman Yap: Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin igyeri Teslim
Tutanafim, Kontrolliiglin, Hakediglerini, Iy Artigi-Is Eksiligini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklanm hazirlamak, stire uzanm talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabim yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,

Kendisine verilen gorevieri zamaninda ve eksiksiz olarak; i giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

3.4. Makine Miihendisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a)

b)

Mimarisi gizilen projenin sthhi tesisat ve mekanik projesini hazirlamak, kontrol
etmek, imzalamak ve onaylarmak,
Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrigat projelerini yapmak,
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¢) “ave b” siklarinda s6zii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlanni, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklagik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolligiinG yapmak,

d) Etiit ve Proje Miidiirii tarafindan istenilen her tiirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak,

€} Makine Mihendisi Yapt Denetim Komisyonunda gbrevli ise; atasmanlar ile
uygulama projesinden farkl tamamlanan ingaatlann son projelerini (asbuilt), gegici
kabulden sonra yiikleniciye yapturmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk
proje miiellifine onaylatmak,

f) Makina Mithendisi Yap: Denetim Komisyonunda gérevli ise; ingaatm Igyeri Teslim
Tutanafini, Kontrolliigini, Hakediglerini, Iy Artisi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklanm hazirlamak, silre uzatm talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabim yapmak,

g) Imar Kanunu ve diger Mevzuati takip etmek,

h) Kendisine verilen gdrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak gekilde yerine getirmek.

3.5. Elektrik Miihendisi Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

a) Mimarisi ¢izilen projenin zayif akim ve kuvvetli akim tesisat projesini hazirlamak,
kontrol etmek, imzalamak ve onaylamak,

b) Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarim ve tefrigat projelerini yapmak,

¢) “a ve b” giklarinda sdzii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlanini, Kesiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklastk Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolligiinii yapmak,

d) Etiit ve Proje Miidiirli tarafindan istenilen her tirlii bilgi, belge ve raporu hazirlamak,

e) Elektrik Miihendisi Yapt Denetim Komisyonunda gdrevli ise; atasmanlar ile
uygulama projesinden farkl: tamamlanan ingaatiann son projelerini (asbuilt), gegici
kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk
proje milellifine onaylatmak,

f) Elektrik Mithendisi Yap: Denetim Komisyonunda gorevli ise; insaatin Isyeri Teslim
Tutanagimi, Kontrolligini, Hakediglerini, I Artigi-Is Eksilisini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarim hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabim yapmak,

g) Imar Kanunu ve dier Mevzuat: takip etmek,

h) Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicll, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak gekilde yerine getirmek.

3.6. Inyaat Teknikeri Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan

a) Ingaat mithendisi ve mimarm kontrolti alinda mimari, statik-betonarme uygulama
projesi hazirlamak,
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b)
©)

d)
e)

g
k)

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onanm ve tefrigat projelerini yapmak,

“a ve b” giklannda sbzii edilen projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini,
Metrajlanm, Kegiflerini, Pursantaj Tablosunu, Yaklagik Maliyetini hazirlamak,
onaylamak ve kontrolliginii yapmak,

Etiit ve Proje Mudiird tarafindan istenilen her titrii bilgi, belge ve raporu hazirlamak,
Insaat Teknikeri Yap1 Denetim Komisyonunda gorevli ise; atagmanlar ile uygulama
projesinden farkl: tamamlanan ingaatlann son projelerini (asbuilt), gegici kabulden
sonra ytkleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiiklenici ve ilk proje
miiellifine onaylatmak,

Ingaat Teknikeri Yap: Denetim Komisyonunda gérevli ise; ingaatin Isyeri Teslim
Tutanagimi, Kontrolligtng, Hakediglerini, Iy Artir-Is Eksiligini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklanm bazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabiru yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat takip etmek,

Kendisine verilen gorevieri zamaninda ve eksiksiz olarak; is giicl, zaman ve
malzeme tasarrufus saglayacak gekilde yerine getirmek.

3.7.Makina Teknikeri Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

a)

b)
¢}

d)
€)

h)

Makina mithendisi ve mimarin kontrolii altinda mekanik uygulama projesi
hazirlamak,

Belediyeye ait binalarda tadilat, bakim, onarm ve tefrigat projelerini yapmak,
Projelerin; Mahal Listesini, Teknik Sartnamesini, Metrajlarmi, Kegiflerini,
Pursantaj Tablosunu, Yaklagtk Maliyetini hazirlamak, onaylamak ve kontrolliighini
yapmak,

Etiit ve Proje Mildilril tarafindan istenilen her tiirléi bilgi, belge ve raporu hazirlamak,
Makina Teknikeri Yap: Denetim Komisyonunda gorevli ise; atagmanlar ile
uygulama projesinden farkl tamamlanan insaatlann son projelerini (asbuilt), gegici
kabulden sonra yiikleniciye yaptirmak, hazirlanan projeyi (asbuilt) yiklenici ve ilk
proje miiellifine onaylatmak,

Makina Teknikeri Yapi Denctim Komisyonunda gorevli ise; insaatin Isyeri Teslim
Tutanagim, Kontrolldgiinii, Hakedislerini, Is Artigi-Is Eksiligini, Mukayeseli
Kesfini, Tutanaklarim hazirlamak, siire uzatim talebini degerlendirmek, Gegici
Kabul Teklif Belgesini ve Kesin Hesabim yapmak,

Imar Kanunu ve diger Mevzuat: takip etmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; ig glicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.



BESINCi BOLUM

Calisma Sekli ve Igleyig
Gorevin Kabuli
MADDE 15

(1) Gorev; 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikkiimleri geregi,

(2) Belediye Bagkaninin ve/veya Bagkan Yardimcisimin verecegi plan, program ve sozlii
direktiflerinden,

(3) Miidiirlige gelen evraklardan alimr.

Girev Planlamasi
MADDE 16

(1) Etiit ve Proje Midirliigtindeki is ve iglemler midiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde ytirttiiliir.

(2) Miidiirlik amaglannmin gergeklestirilmesinde basariyr arttirmak igin ¢ahiymalarim
haftalik, ayhk, yillik olarak planlar ve gérevliendirme yaparak ¢aliyma programimmn
uygulanmasim saglar.

(3) Etiit ve Proje Miidiirii; birimi ilgilendiren her tiirlii planin gergekei ve uygulanabilir
olmasina 6zen gosterir.

Gorevin Yiiritiillmesi
MADDE 17
(1) Etiit ve Proje Midirliigiinde faaliyetler mudir tarafindan hazirlanan bir plan
dahilinde yurutilar.
(2) Gorevin yerine getirilmesinde diger birimlerle gerekli koordine Etiit ve Proje Miidiiri
ve mildiiriin yetki verdigi personel tarafindan saglanir.
(3) Etiit ve Proje Miidiirliii personeli, Belediye Bagkanh@indaki hiyerarsik yapiya

uygun olarak amirlerinden aldif1 emri, yasa ve y&netmelikler dogrultusunda 6zverili
olarak itina ile zamaninda yerine getirmek zorundadur.
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ALTINCI BO LUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Servisleri Arasinda Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 18- (1) Midiirliik i¢indeki igbirligi ve koordinasyon Etiit ve Proje Miidiiriiniin
denetimi, gézetimi ve sorumlulugu altinda gergeklestirilir.

Belediye Birimleri Arasinda Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19

(1) Belediyenin diger midiirliikleri ile iist yonetim arasindaki ibirligi ve koordinasyon,
Belediye Baskan: veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin denetim ve gozetimi
altinda midir tarafindan gergeklestirilir.

(2) Mudirliikler aras1 yazigmalar, Etiit ve Proje Miidiiriiniin imzas: ile yiiriitiilir.

Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 20- (1)Midiirliigiin, Kamu Kurum ve Kuruluglan ve diger 6zel ve tiizel
salislarla yapacagl yazigmalar; Etiit ve Proje Midiiriiniin parafi, Belediye Bagkamimin veya
yetki verdigi Bagkan Yardimcisimin imzas: ile yiiriitiiliir.

YEDINCi BOLUM

Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 21

(1) Belediye Baskanhigindaki hiyerarsik yapiya uygun olarak Etiit ve Proje Midiirii,
Midiirltigiine ait kadrolarin denetiminden sorumludur. Miidiir tespit edilen
aksakliklari, zaman gegirmeden diizeltme yoluna gider.

(2) Midiirlik Personeli en yakin amirden baglayarak, denetime tabi tutulur.

(3) Disiplinsiz davraniglarda, ilgililer hakkinda 657 Sayih ‘’Devlet Memurlan Kanunu’’,
4857 Sayili ’Is Kanunu’’ , “’Toplu Is Sézlesmesi>’ ve sozlesme hiikiimlerine gore
islem yapilir.
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SEKIiZiNCi BOLUM
Cegsitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte Bulunmayan Konular

MADDE 22- (1) Is bu Yonetmelikte bulunmayan konularda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirtirlik

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin kabulii, Belediye Baskaninin
onayr ve 3011 sayih Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte ylriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskani yiirtitiir.
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